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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Jefe de Oficina de Atencidn al Centro Histdrico

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 75 Jefe de Division

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Limpieza Urbana

1.4 Subordinados inmediatos: Operadores de servicios de limpieza al centro histdrico

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propodsito del Puesto
Proveer las herramientas necesarias para la limpieza del Centro Histdrico. asi como supervisar de la
operacion del mismao.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Recibir quejas y solicitudes para su seguimiento y oportuna respuesta.
= Superdsar las dreas asignadas para verificar que se esté cumpliendo con la limpieza urbana.
= Dar pronta respuesta a cualquier peticidn referente al Centro Histdrico del Municipio de Chihuahua.
= Elaborar las drdenes para mantenimiento, reparacidn y revisidn de unidades a cargo de esta oficina.
= Controlar la magquinaria ligera, los insumaos que se tengan en la oficina del Centro Histdrico.

2.2.2. Actividades Peniadicas

= Llevar lista de asistencia de forma manual.

= Mantener organizado el archive documental de la oficina.

= Hacer el inventario de existencias de materiales en la oficina.

2.2.3. actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente e Jefe del Departamento de Limpieza Urbana.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.
« Proceso administrativo.
3.Z. Habilidades profesionales y = Actitud de servicio.
-

Supenvisidn ytrabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Microsoft Office.

conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




